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Leitprobleme priorisieren

FUr Unternehmer:innen ist Zeit eine wertvolle und begrenzte Ressource.
Leitprobleme kdnnen entstehen, wenn Unternehmer:innen Schwierigkeiten
haben, die vielen Anforderungen an ihre Zeit unter einen Hut zu bringen, z. B. die
Verwaltung ihres Unternehmens, Networking, Marketing und personliche
Verpflichtungen. Unternehmer:innen fUhlen sich mdglicherweise Uberfordert und
gestresst, haben Schwierigkeiten, PrioritGten zu setzen, verpassen wichtige Fristen
oder nehmen sich nicht genug Zeit fUr wichtige Geschdaftsaktivitdten. Diese
Leitprobleme kdnnen sich erheblich auf den Erfolg eines Unternehmens
auswirken und zu ProduktivitGtseinb-uBen, verpassten Chancen und letztlich zum
Scheitern fUhren. Durch die Entwicklung effektiver Zeitmanagement-Strategien
und den Einsatz von Tools wie Produktivitats-Apps und Outsourcing kbnnen
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Unternehmer:innen jedoch die negativen Auswirkungen von Zeitproblemen
vermeiden und ihre Erfolgschancen maximieren.
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Dieses Modul enthdlt mehrere Ubungen, die Ihnen helfen,
LEITPROBLEME zu reduzieren

Al. Planung

A2. PrioritGtensetzung
A3. Delegation

A4. Automatisierung

AS. Zeitmanagement



N _AF;
v N/

L4

Co-funded by
the European Union

Planung

FOr Unternehmer:innen ist es wichtig, einen detaillierten und realistischen Aktionsplan for
ihr Unternehmen zu haben, der klare Fristen und erreichbare Ziele enthdlt. Auf diese
Weise kdnnen sie Zeit und Ressourcen effizient einteilen und das Gefuhl vermeiden,
standig im zeitlichen Verzug zu sein.

Bei der geht es darum, Ziele zu setzen und die Schritte festzulegen, die zur
Erreichung dieser Ziele erforderlich sind. Dabei werden alle verschiedenen Aspekte
eines Projekts oder einer Aufgabe bertUcksichtigt und ein detaillierter Fahrplan fur die
DurchfUhrung erstellt. Zu den wichtigsten Komponenten einer effektiven Planung
gehodren:

1.

Klare Ziele setzen: Bevor Sie mit der Planung beginnen, ist es wichtig, dass Sie
eine klare Vorstellung davon haben, was Sie erreichen wollen. Das bedeutet,
dass Sie sich spezifische, messbare und realistische Ziele setzen muUssen, die Ihren
Planungsprozess leiten werden.

Mobgliche Hindernisse erkennen: Sobald Sie Ihre Ziele definiert haben, mussen Sie
alle potenziellen Hindernisse oder Herausforderungen ermitteln, die Sie daran
hindern kdnnten, diese zu erreichen. Dazu gehdrt auch die Bewertung
potenzieller Risiken, wie z. B. finanzielle Engpdsse, Marktkonkurrenz oder
unerwartete RUckschlage.

Eine Strategie entwickeln: Basierend auf Ihren Zielen und méglichen Hindernissen
muUssen Sie eine Strategie oder einen Aktionsplan entwickeln. Dazu gehért die
Festlegung konkreter Schritte, die Sie zur Erreichung lhrer Ziele unternehmen
werden, sowie die Ermittlung der Ressourcen, des Personals und des Zeitplans,
die zur Umsetzung Ihres Plans erforderlich sind.

Ressourcen zuteilen: Zur Planung gehort auch die Ermittlung der Ressourcen, die
Sie fUr die Umsetzung lhrer Strategie bendtigen, wie z. B. Finanzierung, Personal,
AusrUstung und Zeit. Sie mUssen festlegen, wie Sie diese Ressourcen effektiv
einsetzen, um lhre Erfolgschancen zu maximieren.

Fortschritte Uberwachen: SchlieBlich gehort zur Planung auch, dass Sie lhre
Fortschritte regelmd&Big Gberwachen und lhren Plan bei Bedarf anpassen. Das
bedeutet, dass Sie Systeme zur Verfolgung lhrer Leistung einrichten, lhre
Ergebnisse in Bezug auf Ihre Ziele messen und bei Bedarf Anderungen
vornehmen, um auf Kurs zu bleiben.



A _AFg
i\, 9

Co-funded by
the European Union

Eine effektive Planung ist entscheidend fUr den Erfolg eines jeden Vorhabens, sei es die
Grindung eines Unternehmens, die EinfUhrung eines neuen Produkts oder die
Verwirklichung personlicher Ziele. Wenn Sie sich die Zeit fUr eine sorgfdltige Planung und
Vorbereitung nehmen, kédnnen Sie Ihre Erfolgschancen erhdhen und haufige Fallstricke
und Hindernisse auf dem Weg dorthin vermeiden.

Einige

v

fUr praktische Planungsaktivitaten:

Erstellen Sie einen Projektplan: Entwickeln Sie einen detaillierten Plan mit allen
Aufgaben, die fUr die DurchfUGhrung eines Projekts erforderlich sind. Dies kann die
Definition von Zielen, die Ermittlung der bendtigten Ressourcen, die Aufstellung
eines Zeitplans fur die Aufgaben und die Zuweisung von Verantwortlichkeiten
umfassen.

Erstellen Sie ein Budget: Erstellen Sie ein detailliertes Budget fUr ein Projekt oder
ein Unternehmen. Dazu gehdren die Schdtzung von Kosten und Ausgaben, die
Bestimmung von Finanzierungsquellen und die Festlegung von PrioritGten fUr die
Ressourcenzuweisung.

Erstellen Sie einen Marketingplan: Entwickeln Sie einen umfassenden
Marketingplan fUr ein Produkt, eine Dienstleistung oder ein Unternehmen. Dies
kann die Ermittlung der Zielgruppe, die Festlegung von Marketingzielen, die
Entwicklung von Kommunikationsstrategien und die Festlegung des Budgets fUr
die Umsetzung des Plans beinhalten.

Erstellen Sie einen persénlichen Entwicklungsplan: Bestimmen Sie persénliche und
berufliche Ziele und entwickeln Sie einen Aktionsplan, um diese zu erreichen. Dies
kann die Festlegung lang- und kurzfristiger Ziele, die Ermittlung von Ressourcen
und die Erstellung eines Uberwachungs- und Bewertungsplans beinhalten.

Erstellen Sie einen Notfallplan: Ermitteln Sie potenzielle Probleme oder Risiken, die
bei der DurchfUhrung eines Projekts auftreten kbnnen und entwickeln Sie einen
Plan, um sie zu bewadaltigen. Dies kann die Identifizierung potenzieller Hindernisse,
die Entwicklung alternativer Losungen und die Festlegung von
PraventivmaBnahmen beinhalten.

Erstellen Sie einen Nachfolgeplan: Entwickeln Sie einen detaillierten Plan fur die
Nachfolge in einem Geschaft oder Unternehmen. Dies kann die Identifizierung
und Entwicklung potenzieller FUhrungskréfte, die Erstellung von Schulungs- und
Ausbildungsplénen und die Festlegung des Ubergangprozesses umfassen.
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Tatigkeit 2

Prioritatensetzung

Sie ist ein wesentlicher Bestandteil eines effektiven Zeitmanagements und hilft
Einzelpersonen und Organisationen, inre begrenzten Ressourcen so effizient wie moglich
ZU nutfzen.

Der Prozess der PrioritGtensetzung umfasst in der Regel die folgenden Schritte:

Identifizierung von Aufgaben oder Zielen: Der erste Schritt bei der PrioritGtensetzung
besteht darin, alle Aufgaben oder Ziele zu ermitteln, die erledigt werden muUssen. Das
kann alles sein, von der Fertigstellung eines Projekts bis hin zu Besorgungen oder der
Teilnahme an Sitzungen.

Bewertung der Wichtigkeit: Sobald Sie alle Aufgaben oder Ziele ermittelt haben, mUssen
Sie deren relative Bedeutung bewerten. Dabei mUssen Sie Faktoren berucksichtigen,
wie die Auswirkungen der Erledigung der Aufgabe oder des Ziels, die Folgen der
Nichterledigung und die Einbindung in lhre Gesamtziele.

Zuweisung einer Prioritat: Auf der Grundlage der Bewertung der Wichtigkeit kdnnen Sie
jeder Aufgabe oder jedem Ziel eine Prioritatseinstufung zuweisen. Diese Einstufung kann
eine numerische Punktzahl, eine Briefnote oder einfach eine Klassifizierung von hoch bis
niedrig sein.

Erstellung eines Plans: Sobald Sie Ihre Aufgaben oder Ziele nach PrioritGten geordnet
haben, kénnen Sie einen Aktionsplan erstellen. Dazu gehdrt, dass Sie die Reihenfolge
festlegen, in der Sie die einzelnen Aufgaben oder Ziele in Angriff nehmen und, dass Sie
die Ressourcen und die Zeit bestimmen, die Sie fur jede Aufgabe bendtigen.

Uberwachung der Fortschritte: SchlieBlich ist es wichtig, dass Sie lhre Fortschritte
regelmdaBig Uberwachen und lhre PrioritGten bei Bedarf anpassen. Das bedeutet, dass
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Sie die Bedeutung jeder Aufgabe oder jedes Ziels laufend neu bewerten und bei Bedarf
Anderungen an Ihrem Plan vornehmen.

Eine effektive PrioritGtensetzung hilft Einzelpersonen und Unternehmen, ihre Produkftivitat
zu maximieren, indem sie ihre Zeit und Ressourcen auf die wichtigsten Aufgaben oder
Ziele konzentrieren. Indem Sie Aufgaben sorgfaltig nach ihrer Wichtigkeit und
Dringlichkeit bewerten und einstufen, kdnnen Sie sicherstellen, dass Sie Ihre Zeit und
Energie optimal nutzen.

Praktische fOr das Setzen von Prioritdten:

v

Erstellen Sie eine To-Do-Liste mit allen Aufgaben, die Sie erledigen
mUssen und ordnen Sie diese nach Dringlichkeit und Wichtigkeit. Sie kbnnen ein
einfaches Nummerierungssystem (1, 2, 3 usw.) oder eine Farbcodierung
verwenden, um visuell zwischen Aufgaben mit hoher und niedriger Prioritat zu
unterscheiden.

: Dieses Instrument hilft Ihnen, Aufgaben nach ihrer
Dringlichkeit und Wichtigkeit zu priorisieren. Dabei werden die Aufgaben in vier
Kategorien unterteilt: Dringend und wichtig, wichtig, aber nicht dringend,
dringend, aber nicht wichtig und weder dringend noch wichtig. Dies hilft Innen,
sich zuerst auf die wichtigsten und dringendsten Aufgaben zu konzentrieren.

Hierbei handelt es sich um eine Technik, bei der Aufgaben je nach
Wichtigkeit in die Kategorien A, B oder C eingeteilt werden. A-Aufgaben sind die
wichtigsten und dringendsten, B-Aufgaben sind wichtig, aber nicht dringend,
und C-Aufgaben sind weder wichtig noch dringend. Dies hilft Ihnen, Priorit&ten
zu setfzen und sich zuerst auf die wichtigsten Aufgaben zu konzentrieren.

Dazu gehdrt, dass Sie bestimmte Zeitbldcke fUr Aufgaben in
lhrem Kalender einplanen. Indem Sie Zeit fUr wichtige Aufgaben einplanen,
kédnnen Sie sicherstellen, dass Sie bei diesen Aufgaben vorankommen und sich
nicht durch weniger wichtige Aufgaben ablenken lassen.

Dies ist ein visuelles Hilfsmittel, das Ihnen hilft, Ideen zu sammeln
und Aufgaben nach PrioritGten zu ordnen. Sie beginnen mit dem Aufschreiben
einer zentralen Idee oder Aufgabe und erstellen dann Zweige mit
dazugehdrigen Aufgaben oder Ideen. Dies hilft Ihnen, das Gesamtbild zu sehen
und die Aufgaben auf der Grundlage ihrer Beziehung zur zentralen Idee zu
priorisieren.
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Tatigkeit 3

Delegation

Unter Delegation versteht man die Zuweisung von Aufgaben oder Verantwortlichkeiten
an andere Personen innerhalb einer Organisation oder eines Teams. Es geht darum,
Aufgaben zu identifizieren, die von einer anderen Person erledigt werden kédnnen und
diese zu befdhigen, diese Aufgaben zu Ubernehmen. Die Delegation ist eine wichtige
Fahigkeit fUr eine effektive FUhrung und ein effektives Management, da sie es dem
Einzelnen ermd&glicht, sich auf Aufgaben auf hdherer Ebene zu konzentrieren und
gleichzeitig Aufgaben auf niedrigerer Ebene an andere zu delegieren.

Der Prozess der Delegation umfasst in der Regel die folgenden Schritte:

1. ldentifizierung der Aufgaben: Der erste Schritt bei der Delegation besteht darin,
Aufgaben zu ermitteln, die delegiert werden kdnnen. Dabei kann es sich um
zeitaufwdandige oder sich wiederholende Aufgaben handeln oder um
Aufgaben, die sich besser fUr die FGhigkeiten oder das Fachwissen einer anderen
Person eignen.

2. Auswahl der richtigen Person: Sobald Sie die zu Ubertragenden Aufgaben
festgelegt haben, mussen Sie die richtige Person fUr diese Aufgabe auswdhlen.
Dazu mussen Sie die Fahigkeiten und Erfahrungen lhrer Teammitglieder bewerten
und sie den anstehenden Aufgaben zuordnen.

3. Definition der Aufgabe: Sobald Sie die richtige Person fUr den Job ausgewdnhlt
haben, muUssen Sie die Aufgabe klar definieren. Dazu gehért, dass Sie klare
Erwartungen an die zu erledigenden Aufgaben, die Art und Weise, wie sie
erledigt werden sollen, sowie an die einzuhaltenden Fristen und
Qualitétsstandards stellen.

4. Anbieten von Unterstitzung: Es ist wichtig, der Person, die die Ubertragene
Aufgabe Ubernimmt, UnterstUtzung anzubieten. Dazu ké&nnte die Bereitstellung
von Ressourcen wie Schulungen, Tools oder Ausristung gehdren oder einfach
nur die Mdglichkeit, Fragen zu beantworten oder Hilfestellungen zu geben.

5. Uberwachung der Fortschritte: SchlieBlich ist es wichtig, die Fortschritte zu
Uberwachen und Feedback zu der Ubertragenen Aufgabe zu geben. Das
bedeutet, dass Sie sich regelmdaBig bei der Person, die die Aufgabe ausfUhrt,
melden und ihr konstruktives Feedback zu ihrer Leistung geben.
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Effektives Delegieren kann Einzelpersonen und Organisationen dabei helfen, effizienter
zu arbeiten und bessere Ergebnisse zu erzielen. Durch das Delegieren von Aufgaben an
andere kénnen sich Einzelpersonen auf Ubergeordnete Aufgaben konzentrieren und
inre Gesamtproduktivitat steigern. DarUber hinaus kann die Delegation dazu beitragen,
die Fahigkeiten und das Fachwissen der Teammitglieder weiterzuentwickeln, was zu
einer besseren Leistung und Arbeitszufriedenheit fUhren kann.

Praktische fUr Delegation:

v Wenn Sie Manager:in oder
Teamleiter:in sind, kdnnen Sie Aufgaben an lhre Teammitglieder delegieren, die
auf deren Starken und Fachwissen basieren. Wenn Sie zum Beispiel ein
Teammitglied haben, das besonders gut im Social Media Marketing ist, kdnnen
Sie ihm Aufgaben im Bereich Social Media Ubertragen.

v Wenn Sie Aufgaben haben, die nicht in Ihr Fachgebiet fallen,
kdnnen Sie diese an externe Dienstleister:iinnen oder Freiberufleriinnen
delegieren. So kdnnen Sie beispielsweise Ihre Buchhaltung oder die Gestaltung
lhrer Website an eine:n externe:n Dienstleister:in delegieren.

v : Einige Aufgaben kénnen mithilfe von Software
oder Tools automatisiert werden. So k&dnnen Sie z. B. mit einer Planungssoftware
lhre Beitrége in Social Media oder mit einer Buchhaltungssoftware lhre
Buchhaltungsaufgaben automatisieren.

v : Wenn Sie mit anderen an einem Projekt arbeiten,
k&dnnen Sie Aufgaben und Verantwortlichkeiten an andere Teammitglieder
delegieren. Dies kann Ihnen helfen, sich auf Ihre eigenen Aufgaben zu
konzentrieren und sicherzustellen, dass alle gemeinsam auf das gleiche Ziel
hinarbeiten.

v Als Mentor:in oder Trainer:in kdnnen Sie Aufgaben an lhre
Mentees oder Studentiinnen delegieren, um ihnen zu helfen, inre Fahigkeiten zu
entwickeln und Erfahrungen zu sammeln. Sie kbnnen lhrem Mentee zum Beispiel
die Aufgabe Ubertragen, Recherchen durchzufGhren oder Berichte zu schreiben,
die Teil seines Lernprozesses sind.

10
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Tatigkeit 4

Automatisierung

Unter Automatisierung versteht man den Einsatz von Technologie oder Maschinen zur
Durchfuhrung von Aufgaben oder Prozessen, die zuvor manuell von Menschen erledigt
wurden. Dazu kdnnen Aufgaben wie Dateneingabe, Herstellung von Waren oder
Kund:innendienst gehdren. Die Automatisierung kann dazu beitragen, die Effizienz zu
verbessern, Fehler zu reduzieren und Zeit und Geld zu sparen.

Automatisierung hat sich in vielen Branchen immer mehr durchgesetzt, da die
Technologie fortgeschritten und erschwinglicher geworden ist. So wurden beispielsweise
viele Herstellungsprozesse automatisiert, indem Maschinen fUr Aufgaben wie die
Montage oder Verpackung eingesetzt wurden. Im Gesundheitswesen wird die
Automatisierung zur UnterstUtzung bei Aufgaben wie der Terminplanung, der
Verwaltung von Patientiinnenakten und der Bearbeitung von Versicherungsansprichen
eingesetzt.

Automatisierung kann auch in BUroumgebungen eingesetzt werden, z. B. fUr die
Dateneingabe, die Rechnungsstellung oder den Kund:innendienst. Viele Unternehmen
setzen beispielsweise Chatbots fur den automatisierten Kund:innendienst ein, damit
Kund:innen schnell und effizient Hilfe erhalten, ohne mit menschlichen Mitarbeiter:innen
sprechen zu mussen.

Einer der Vorteile der Automatisierung besteht darin, dass sie menschliche Arbeitskrafte
freisetzt, die sich auf Aufgaben konzentrieren kbnnen, die menschliche Féhigkeiten
erfordern, wie Kreativitat, Probleml&sung oder zwischenmenschliche Kommunikation.
Allerdings kann die Automatisierung auch zur Verdrdngung von Arbeitnehmer:innen
fOhren, die zuvor die automatisierten Aufgaben ausgefthrt haben. Daher ist es for
Unternehmen wichtig, die Auswirkungen der Automatisierung auf inre Belegschaft zu
berlcksichtigen und Schulungen und UnterstUtzung fUr die moglicherweise betroffenen
Mitarbeiteriinnen anzubieten.

11
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Praktische fUr die Automatisierung:

v

Mit E-Mail-Marketing-Software kénnen Sie Ihre E-Mail-
Kampagnen automatisieren, einschlieBlich Willkommens-E-Mails, Newsletter und
Werbe-E-Mails. Die Software kann automatisch E-Mails an Ihre Abonnent:innen
senden, die auf Auslésern wie Anmeldungen oder Kdufen basieren.

Mit Tools zur Planung von Social Media kénnen Sie
lhre Beitrdge in den sozialen Medien im Voraus planen, was Zeit spart und eine
konsistente Verdffentlichung gewdhrleistet. Die Tools kbnnen auch optimale
Posting-Zeiten vorschlagen und die Interaktionen analysieren.

E-Commerce-Plattformen wie Shopify oder
WooCommerce bieten eine Automatisierung der Auftragsabwicklung, die Sie bei
der Verwaltung lhres Bestands, des Versands und der Zahlungsabwicklung
unterstUtzen kann. Bestellungen kénnen automatisch ausgefthrt und Tracking-
Informationen an Kund:innen gesendet werden.

Chatbots kbnnen eingesetzt werden, um
Anfragen von Kund:innen zu automatisieren, die Antwortzeiten zu verkUrzen und
Personalressourcen freizusetzen. Sie kédnnen so programmiert werden, dass sie
haufige Fragen beantworten oder Kund:innen an relevante Ressourcen
weiterleiten.

: Automatisierungswerkzeuge wie OCR (Optical
Character Recognition) kbnnen Dokumente scannen und verarbeiten, wobei
relevante Informationen extrahiert werden und die Notwendigkeit der manuellen
Dateneingabe verringert wird. Dies kann besonders bei Aufgaben wie der
Rechnungsverarbeitung oder der Digitalisierung von Papierkram nutzlich sein.

Aufgabenverwaltungssoftware kann die Erstellung und
Zuweisung von Aufgaben sowie Erinnerungen und Benachrichtigungen
automatisieren. Dies kann Teammitgliedern helfen, den Uberblick zu behalten
und sicherzustellen, dass Fristen eingehalten werden.

12
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Tatigkeit 5

Leitmanagement

Zeitmanagement ist der Prozess der Organisation und Planung, wie Sie |hre Zeit effektiv
nutzen k&nnen, um bestimmte Ziele zu erreichen. Dazu gehért die Priorisierung von
Aufgaben, die Zuweisung von Zeit zu jeder Aufgabe und die Planung von Aktivitdten in
einer Weise, die die Produktivitat und Effiziienz maximiert.

Ein effektives Zeitmanagement setzt voraus, dass man sich Ziele setzt, diese in kleinere,
umsetzbare Schritte unterteilt und diese Schritte nach ihrer Wichtigkeit und Dringlichkeit
priorisiert. Dazu gehdrt auch die Erstellung eines Zeitplans oder Kalenders, um die Zeit
effektiv zu verwalten, Zeitbldcke fUr bestimmte Aufgaben einzuteilen und zeitraubende
AktivitGten zu vermeiden.

Ein wichtiger Aspekt des Zeitmanagements ist das Erkennen und Beseitigen von
Leitfressern wie Ablenkungen oder unproduktiven Aktivitaten, die die Produkfivit&t
beeintréchtigen kdnnen. Dazu kann gehdren, Grenzen zu setzen, wie z. B.
Benachrichtigungen abzuschalten oder soziale Medien wdhrend der Arbeitszeit zu
meiden und sich auf die anstehende Aufgabe zu konzentrieren.

Ein weiterer wichtiger Aspekt des Zeitmanagements ist die Festlegung realistischer
Fristen und Ziele sowie die Uberwachung des Fortschritts, um sicherzustellen, dass diese
Ziele erreicht werden. Dazu k&dnnen Hilfsmittel wie To-Do-Listen, Kalender oder
Leiterfassungssoftware eingesetzt werden, um die Zeit effektiv zu verwalten.

Ein effektives Zeitmanagement kann die Produktivitat steigern, die Work-Life-Balance
verbessern und den Stresspegel senken. Es ist eine wesentliche Fahigkeit fUr alle, die ihre
Ziele erreichen wollen, sowohl persénlich als auch beruflich.

Praktische Beispiele fUr Zeitmanagementtechniken:

v Priorisierung: Die Priorisierung von Aufgaben ist eine SchlUsselkomponente des
Zeitmanagements. Indem Sie bestimmen, welche Aufgaben am wichtigsten
oder dringendsten sind, k&dnnen Sie Ihre Zeit effektiver einteilen.

13
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Bei der Zeitblockierung werden bestimmte Zeitblécke fur
bestimmte Aufgaben reserviert. Zum Beispiel kbnnen Sie morgens zwei Stunden
fOr E-Mails, nachmittags eine Stunde fUr Besprechungen und abends zwei
Stunden fUr konzentriertes Arbeiten reservieren.

: Bei der Pomodoro-Technik arbeitet man eine bestimmte Zeit
lang (in der Regel 25 Minuten) und macht dann eine kurze Pause (in der Regel 5
Minuten). Nach vier Arbeitssitzungen wird eine ldngere Pause gemacht (in der
Regel 15-30 Minuten).

Das Aufschreiben einer Liste von Aufgaben kann Ihnen helfen, sich
vor Augen zu fUhren, was zu tun ist, und dafur sorgen, dass nichts Gbersehen wird.
Es kann auch befriedigend sein, Punkte von der Liste zu streichen, wenn Sie sie
erledigt haben.

Anstatt zu versuchen, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu
erledigen, konzentrieren Sie sich lieber auf eine Aufgabe nach der anderen, bis
sie abgeschlossen ist. Das kann Ihnen helfen, produktiver zu sein und sich weniger
ablenken zu lassen.

Schalten Sie Benachrichtigungen auf Ihrem Telefon
oder Computer aus, schlieBen Sie unndtige Registerkarten oder Programme und
suchen Sie sich einen ruhigen Platz zum Arbeiten, um Ablenkungen zu verringern.

Setzen Sie sich konkrete, messbare Ziele und arbeiten Sie auf deren
Erreichung hin. Dies kann Ihnen helfen, motiviert und konzentriert zu bleiben.

Es ist wichtig, den ganzen Tag Uber Pausen einzulegen, damit
sich Ihr Gehirn erholen und auftanken kann. Gehen Sie spazieren, dehnen Sie
sich oder atmen Sie einfach ein paar Mal tief durch, um den Kopf frei zu
bekommen.
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